
投稿论文格式要求

一、文题：文题与各级标题一般不超过 20个字。

二、作者署名：要求用真实姓名，多位作者署名一般不超过 3人。

三、作者简况：包括作者单位全称、所在省市、邮编、性别、年龄、职称(或职

务)及所从事的工作或研究方向。“基金项目”放在首页页脚（word 中操作：插

入“脚注和尾注”），给出项目编号。

四、中文摘要：用第三人称对全文内容进行准确概括，包括研究目的、方法、结

论等。

五、关键词：能反映文章主要内容的词或词组，关键词用分号隔开。

六、正文：标题一般分为三级，第一级标题用“一、二、三、…”表示；第二级标

题 用“1. 2. 3. …”表示；第三级标题用“(1)(2)(3)…”表示。 正文必要的解释说明，

用上标“①”在文中脚注。

七、参考文献：

1.参考文献的顺序按在文中出现的顺序排列。

2.参考文献在正文中用上标标注，如：[1]、[2]，标于标点符号前，并在文尾参

考文献条标注引文页码。单一著作多次引用须在正文标注页码，如“[1]35”，参考

文献处则无需再标注页码。

3.参考文献必须真实有效、一一核实。

4.不能一行结束的文献条目，续行缩进、与第一行序号后的文字开头对齐；

文字与序号间空一格。

5.人名一律姓前，名后，外国名的姓用全称，名可缩写为首字母(大写)，不

加缩写点，姓与名之间空格即可(见后文样张[7]、[8]、[9])。

6.参考文献中作者为 3人或少于 3人应全部列出，3人以上只列出前 3人，

后加“，等”或“，et al”。

7.未出版，非正式、非公开出版的书、刊等不能作为参考文献。

8.文献类型和标志代码见表 1，电子文献载体和标志代码见表 2。
表 1 文献类型和标志代码

文献

类型

普通

图书
论文集 报纸 期刊

学位

论文
汇编 专利 标准 报告 数据库

计算机

程序

电子

公告



标志

代码
M C N J D G P S R DB CP EB

表 2 电子文献载体和标志代码

载体类型
磁带

（magnetic tape）
磁盘（disk） 光盘（CD-ROM）

联机网络

（online）

标志代码 MT DK CD OL

八、整篇文档段落设置：

1.间距：一级标题段前间距为 0.8行、段后为 0.5行，其它段前 0行，段 0

行；行距：固定值，20磅。

2.选中“如果定义了文档网格，则自动调整右缩进”和“如果定义了文档网

格，则与网格对齐”。

3.单位与摘要间、关键词与正文间、正文与参考文献间空 1行；图、表前后

空 1行；各级标题前后不空行。

九、字体和字号：见后文“格式样张”红色标示部分。

十、表、图、公式等格式：

1.表格式：（1）采用三线表。（2）标题位置在表格上方。（3）表序与表题之

间空 2 格，其间不用任何点号。（4）表身内无数字的栏内，应区别情况对待。

“空白”代表未测或未发现，“—”（一字线）或“⋯”代表无此项（即客观上不

存在），“0”代表实测结果为零。（5）先见文字叙述，后见表格。（6）表不要与

文字混排，表单独通栏排。

2.图格式：（1）图序和图题排在图的下方，整幅图左右居中，其总体长度不

超过图面的宽度；否则图题应转行排。（2）图序与图题间空 2 格，其间不用任

何点号。（3）几幅图形共用一个图序和图题，每幅图应有子图序，如(a)，(b)，

(c)等，有时可能会有子图题。子图序和子图题置于横标目的下方，相对于横坐

标轴整个居中排；有时可置于图面内空白较大的地方，每个子图序和子图题在各

个图面中的位置应一致。（4）标目中，量符号与单位符号间用斜分数线（/）相

隔。标目中的量符号与正文中的一致。（5）图注与说明安排在图题的上方。（6）

先见文字叙述，后见图。（7）图不要与文字混排，图单独通栏排。



格式样张（可用格式刷）

一带一路（标题：黑体 2号，加粗，居中）

——以**为例1
（副标题：宋体 3号，居中）

张三 1，李四 2，王五 3
（作者：楷体 4号，居中）

（1.河海大学商学院，江苏南京 2111；

2.河海大学，江苏南京 210098；3.河海大学，江苏南京 210098）（单位：宋体小 5号，居中）

（此处为空 1行）

摘 要：近年。（摘要：宋体5号）

关键词：一带一路；新疆；中国；（关键词：宋体5号）

（此处为空 1行）

一、引 言(一级标题：黑体 4号，加粗)

由于。（正文：宋体5号，首行缩进2字符）

.......

二、理论基础

1.治理（二级标题，楷体 5号，首行缩进 2字符）

由前文分析可知

.......

（1）指挥（三级标题，宋体 5号，首行缩进 2字符）

重要作用。

.......

①模块。主要

.......

表 1 特征比较

（表格标题：黑体小 5加粗、居中）

收稿日期：2014-05-22
基金项目：国家社会科学基金重大项目（13&ZD333）；国家自然科学基金重大研究计划（123456）

作者简介：张三（1960—），男，江苏南京人，教授，从事工商管理研究。



管理 地位

制 划分

制 平位

（表内文字：宋体 6号）

图2 “科层-合作”的形成机制

（图中文字为宋体 6号；标题字体为 黑体小 5号，加粗居中）
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( 宋体小 5 号)



案例的写作框架内容要求和格式要求

最佳实践案例的写作应包括（但不限于）以下框架内容，案例要以问题导向，突出问题

的代表性和解决问题创新性：

案例题目（幼圆、三号、加粗）（全文段前与段后 0.25 行、1.5 倍行距）

摘要（宋体、加粗、小四）：（摘要内容字体使用宋体、小四）

关键词：

Title（三号、加粗、全文段前与段后 0.25 行、1.5 倍行距、字体为 Times New Roman）

Abstract（Times New Roman、加粗、小四）: （英文摘要内容字体使用 Times New Roman、

小四）

Keywords:

1 案例背景（宋体、加粗、四号、半角）

案例背景应包含社会经济发展背景、项目背景等（正文字体为宋体、小四）

2 案例具体实践（宋体、加粗、四号、半角）

2.1 实践中遇到的主要问题（宋体、加粗、小四、点在英文、缩 2 字符）

图1 **公司的成本结构图（宋体、加粗、小四）

(表的标题放在表格上方，“数据来源”采用脚注形式，脚注数字置于图表标题右上角)

2.2 实践中所采取的解决方法



2.3 实践成效

3 案例总结与启示（宋体、加粗、四号、半角）

总结和启示可包括，对项目结果的评价、对项目的未来展望、案例中项目管理方法的推

广性等。

格式未尽之处请参考论文。

（作者介绍：作者姓名，作者单位）
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